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1. Om dokumentet

1.1  Dokumentets malsetning
Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 12.0.0 av WinTid g2

1.2 Hvem er dokumentet skrevet for?
Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid g2

1.3 Oppbygning og oppbevaring
Dokumentet oppbevares hos CGIl avd HRM.

14 Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet
CGl avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt.
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2. minWinTid og WinTid

minWinTid er delt inn i minWinTid for ansatte og WinTid for ledere. Ansatte uten tilgang til
WinTid g2 eller «gamle» minWinTid for ledere vil ikke merke noen forskjell fra tidligere, men nar
Ledere/superbrukere logger inn i minWinTid vil de na kun se de vanlige ansattmenyene og
tilgangene, og kan kun vedlikeholde sine egne stemplinger, fraveer og sa videre. For & bytte til
WinTid og lederfunksjonalitet klikker de bare pa knappen «Ansatt» oppe til hgyre i bildet, for &
endre den til «Leder».

mnWINTID = Registrering ~ Vedlikehold ~ Fraveersplan  Timefordeling Resultater ~ Arbeidsplan  Arlig fraveersoversikt  Rapporter C

m 19:58 Kenneth Skogen Holdorf MIN SIDE

DIN STATUS ER INNE

Fraveer/OT Variable tillegg

I WinTid kan lederne falge opp sine ansatte, og gjzreﬁélt"d’e tidligere kunne gjé”rﬁé"iﬂrﬁ'thinTid for
ledere. Ledere vil ikke ha tilgang til & gjare endringer pa sine egne stemplinger og fraver i denne
modusen med mindre de har kryss for «Ledertilgang til seg selv» i Tilgang og rettigheter.

DAGEN IDAG FRAVARSPLAN

WINTID = personell Organisasjon Oppfolging Arbeidstidsregler Rapporter Systeminnstillinger

\_4
m 20:00 Logget inn som Kenneth Skogen Holdorf.  Valgt ansatt | Christiansen Stein - 26540 /nﬁ:@ ur
B
mars 2017 REDIGER DAG 28 MARS 2017
UKE MAN TR ONS TOR FRE L@R SON Beregningsskjema

I minWinTid er det ansattoppsettet som bestemmer hvilke fravaerskoder, overtidskoder og
tilganger man har. Hvilke sider man har tilgang til her velges ogsa i dette oppsettet.

| WinTid er det lederoppsettet som bestemmer hvilke fraveerskoder, overtidskoder og tilganger
man har. Hvilke sider man har tilgang til velges i Meny-konfigurasjon, slik det er i WinTid g2 i
dag.

Med denne endringen kan na ogsa Administrative som ikke registrerer egen tid logge inn i
WinTid pa web. De vil kun ha tilgang til Leder-modus.
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3. Automatisk utregning av rett til sykt barn

WinTid kan regne ut hvor mange dager med sykt barn en ansatt har rett til basert pa antall barn, om
ett eller flere barn er kronisk syke og om den ansatte har aleneomsorg for barna.

For & skru pa dette ma du hente opp den ansatte i Personell — Personaldata — Innstillinger i WinTid
g2, eller i Personell — Personalia — Fraver i WinTid pd web. Prosessen er den samme begge steder.

Under «Sykt barn/barnepasser telles i» velger du Beregnet. Videre ma du velge om sykt barn skal
telles i dager eller timer, og legge inn gjennomsnittlig antall arbeidstimer per dag hvis det telles i
timer (se 3.2 for mer informasjon om sistnevnte felt).

Valget «Aleneomsorg» angir om den ansatte har aleneomsorg for barna. Dette vil pavirke hvor
mange dager/timer den ansatte har krav pa. Den ansattes barn legges inn i feltet under. Klikk pa
«Legg til» for a registrere et barn.

Sykt bam/bamepasserteles i
~) Bruk regel angitt pa firma
=) Dager Rett til antall dager
~) Timer Rett til antall timer

@ Beregnet @ Dager ~) Timer i

[7] Mensomsorg i

E,"'

Mavn Kronisk sykt

Barn 1 2004

{0

Legg til ][ Slett

Dager Justering Totalt

Navn: Her legges navnet til barnet inn. Vi anbefaler at barnet anonymiseres med mindre det er
spesielt behov for & ha barnets navn i WinTid.

Ar: Barnets fadselsér. Barn gir rett til sykt barn-dager til og med &ret de fyller 12.

Kronisk sykt: Sett kryss dersom barnet er kroniskt sykt eller funksjonshemmet. For en liste over
sykdommene/funksjonshemningene som gir rett til ekstra omsorgsdager, se forskrift til
folketrygdloven §9-6. Kronisk syke barn gir rett til sykt barn dager til og med aret de fyller 18.

Nar du klikker «Lagre» blir beregningen gjort. Hva resultatet blir avhenger av om det er valgt
telling i dager eller timer.
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3.1 Sykt barn i dager

Syl bam/bamepassertelles i

() Bruk regel angitt pa firma

) Dager Rett il antall dager \:|
() Timer Rett til antzll timer \:I
Shewe @ OTme |y

Aleneomaorg )
Navn |ﬁ.r Kronisk sykt |
Barn 1 2014

Do oo To

Dager: Utregnet antall dager.

Justering: Dersom det er gjort seeravtale med den ansatte kan antall dager gkes eller reduseres ved
a fylle ut en verdi i dette feltet.

Totalt: Hvor mange dager sykt barn den ansatte kan benytte seg av i WinTid (summen av dager og
justering).

3.2 Sykt barn i timer

Dersom det velges at sykt barn skal telles i timer ma du fylle inn gjennomsnittlig arbeidstid per dag
i feltet til hayre for «Timer». For en fulltidsansatt vil dette som regel veere 7,5, mens en ansatt som
jobber 50% kan ha 3,75 timer i snitt.

A legge inn barn gjgres p& samme méte som ved telling i dager, men feltene nederst pa siden er
annerledes.
Syt bam,/bamepassertelles i

(7 Bruk regel angitt pa firma

@) Dager Rett il antall dager :
() Timer Rett til antall imer :

Beregnet ™) Dager Timer 75 @

Alencomsorg )
Havn |Ar Kronisk sykt |
Barn 1 2014

| Llegatil |[ St

Timer (dager) |75 (10) gﬁfri"ﬂ i 75 Eg‘ﬁr 225

Timer (dager): Her vises antall timer den ansatte har krav pa, med antall dager i parentes.
Timeantall er antall dager multiplisert med gjennomsnittlig arbeidstid per dag.

Justering i timer: Dersom det er gjort seeravtale med den ansatte kan antall timer gkes eller
reduseres ved a fylle ut en verdi i dette feltet.

Timer totalt: Totalt hvor mange timer sykt barn den ansatte kan benytte seg av i WinTid (summen
av timer og justering).
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Totalen vil oppdatere seg nar du klikker pa Lagre.

3.3 Beregning av rett til sykt barn
WinTid beregner rett til sykt barn utifra falgende kriterier:
e 1-2 barn: 10 dager
3 eller flere barn: 15 dager
+10 dager for hvert kronisk syke barn
Multipliser resultatet av dette med 2 dersom den ansatte har aleneomsorg.
Dersom sykt barn telles i timer: Multipliser med gjennomsnittlig arbeidstid per dag

Barn gir rett til sykt barn dager til og med aret de fyller 12, kronisk syke barn til og med aret de
fyller 18.

Denne utregningen vises i WinTid dersom man holder musepekeren over informasjonsikonet.

Kronisk sykt Grunnverdi:
& 1-2 barn™ = 10 dager
3 eller flere barn™ = 15 dager

+10 dager per kronisk syke barn

Multipliser totalen med 2 hvis den ansatte har aleneomsorg
Multipliser resultatet med gjennomsnittlig arbeidstid per dag
Legqg til eller trekk fra eventuell justering

| leggtl || St

* Inntil aret de fyller 12 (18 hvis kronisk syk)

34 Beregnet telling uten barn

Dersom det velges Beregnet telling av sykt barn pa en ansatt og det ikke legges inn noen barn
(eventuelt ingen barn som er 12 ar eller yngre) vil sykt barn-koden ikke vere tilgjengelig for den
ansatte i Vedlikehold eller Registrering.

35 Arkiver saldoer

Ved oppgradering til WinTid versjon 12.0.0 eller nyere vil det legges inn en ny jobb i
programkjgringen som heter Arkiver saldoer, som vil settes til a kjgre 1. januar hvert ar. Denne
jobben vil kopiere hvor mange dager sykt barn de ansatte hadde krav pa for angitt ar, og deretter
oppdatere antall dager sykt barn de ansatte som er satt opp med Beregnet telling har krav pa for
innevearende ar. Dette gjares slik at ansatte som hadde rett til sykt barn dager i fjor fortsatt far
registrert dette pa dager i fjoraret, men ikke i ar dersom barna na er blitt for gamle.

Farste jobb vil settes til & kjgre 01.01.2017 for ar 2016. Siden denne datoen har passert vil jobben
bli kjert umiddelbart og kopiere arets saldo til 2016. Deretter vil dato for kjering settes til
01.01.2018 for &r 2017.
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Program navn Klokks Nar programmet skal kjares

Sletting av logg 03:00 [] Midlertidig stanset
Beregningsprogram 03:02 Tidspunkt 0634
Fraveersberegning 03:10

Sletting av inndata 04:15 ) Ukedager

Slette tidsdata 04:30

Migrering av akkumulerte resultater til r 04:45

Fravasrssjekk 06:00 ) Manedlig Dag

Sletting av kalender 06:00

Sletting av I?elligdager 06:01 @ Dato 01012018
Sletting av arskalender D602 )

Sykeoppfalging 06:10 Tt

Cpplegg av helligdager 0630 -
Opplegg av arskalender 06:31 e
Dpplegg av kalender 0532 Antall dager data beholdes

Oppleag av skiftplan D6:34

E-postvarsling for ikke godkjente dager 08:00

Sommer/Vintertid 08:00 T.0.m ansattnummer

Kategorivarsler 13:38

Hvor programmet kjeres

Maskin det kjeres pa WML 13242

Sist utfert 12042017 Tilbakestill

4. Endringer i fravaersplanen

Det er gjort flere endringer i fravaersplanen. Det er mulig a registrere planlagte fraveer med fra- og
til-klokkeslett, man kan jobbe etter arbeidstid i perioder med planlagt fraveer uten at fraveeret
brytes, og man kan fa sendt fraver registrert i fraveersplanen til Outlook.

4.1 Planlagt fraveer del av dag

Fraveer med fra- og til-klokkeslett ma legges inn i minWinTid/WinTid pa web. Fjern kryss for
«Fraveer heldag» og skriv inn klokkeslett i feltene. Du kan ha flere fraveer pa samme dag sa lenge
klokkeslettene ikke overlapper, men det er mulig a starte et fraveer pa samme klokkeslett som et
annet slutter. Du kan altsa legge inn ett fravaer som varer 08:00-12:00 og et annet 12:00-16:00.

m 8:50 Loggetinn som Holdorf Kenneth Skogen. Valgt ansatt | DEMO JOBB - 3 v | HELP LOGGUT

Vis historiske fravaer +

Fravarsnavn F.o.m T.o.m Godkjent Slett

Velg ny fraveerskode *
Avspasering OT - 28042017 28.04.2017 X

Fravaer heldag 12:00

Arsak

| Bruker opp siste rest av overtid til avspasering ‘

Avspasering fleks 28.04.2017 08:00 28.04.2017 12:00 X

Dersom det finnes registreringer innenfor normal arbeidstid vil ikke det planlagte fraveeret
beregnes.
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4.2 Kveldsjobbing

Dersom man har lagt inn et fraveer som gar over flere dager i fraveersplanen er det mulig & jobbe
utenfor arbeidstiden uten at fravaret brytes. Alle registreringer utenom fravaeret ma gjeres utenom
normal arbeidstid for at dette skal fungere.

Eksempel: Dersom normal arbeidstid er 08:00-16:00 og en ansatt har lagt inn at hun skal vaere pa
kurs hele uken, sa kan hun jobbe frem til kl 07:59 eller fra kl 16:01 uten at fraveeret brytes.

4.3 Send fraveer til Outlook

Hvis man skrur pa at fraveer skal sendes til Outlook vil knappen «Lagre» i fraversplanen i
minWinTid endres til «Lagre og send til Outlook.» Funksjonaliteten er ikke implementert i WinTid
02.

Fravaersnavn F.o.m T.o.m Godkjent Slett

Velg ny fraveerskode *
—_— -_—

Permisjon med lenn © 24.04.2017 26.04.2017 X
Fraveer heldag & 00:00 00:00

Arsak

Test

Nar man klikker pa Lagre og send til Outlook blir fraveeret lagret, og man far en mgteinnkalling i
innboksen sin.
? Tentative ¥ Decline [ Calendar...
i 18.04.2017 13:52
wintid@support.no
Permisjon med lgnn - Test

Required

oThr: organizer has not requested a response for this meeting.

When 24, april 2017 00:00 to 27, april 2017 00:00
Location
A 24, april

| Permisjon med lann - Test: wintid@support.no To 26, apr_ > ]
00 -
01
02 -

Dette fravaeret har blitt lagt til i WinTid. Godta denne invitasjonen for 4 legge den til i kalenderen din.

Ved a klikke pa Godta/Accept vil fraveret bli lagt til i kalenderen.

< v 24-28, april 2017 Ol - 4 Todey oo Tomorow o torsd

3°Cr-5°C 6°C/0°C 10°C
MANDAG TIRSDAG ONSDAG

24 25 26

| Permisjon med lonn - Test; wintid@support.no &
08
09
10
11
12
13
14
15
16
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Dersom man gjgr endringer i det planlagte fravaeret i minWinTid, vil det sendes en oppdatering til
Outlook. Man ma godta denne for & oppdatere fraveeret i Outlook.
V' Accept ? Tentative X Decline [ Calendar..
1i18.04.2017 13:59
wintid@support.no
Permisjon med lgnn - Test
Required

oThe organizer has not requested a response for this meeting.
This appointment conflicts with another one on your calendar.

When 24, april 2017 00400 ta 28. april 2017 0000,

Location

A 24, april

| Permisjon med lenn - Tesk; wintid@support.no To 27. apr

00
01
02

Ditt fraveer har blitt oppdatert i WinTid.

Huvis fraveeret slettes fra fravaersplanen, vil det komme en oppdatering som fjerner fraveeret fra
Outlook ogsa.

2 Remove from Calendar
1i18,04,2017 14:00
wintid@support.no
Permisjon med lgnn - Test

Required

When 24, april 2017 00:00 to 28. april 2017 00:00
Location

A 24, april

| isjon med lann - Test; wintid@support.no &

To 27. apr = |

00 -
01
02

Dette fravaeret har blitt slettet i WinTid. Vennligst slett det fra kalenderen.

4.3.1 Konfigurering

For at dette skal fungere ma det veere konfigurert en e-postserver i Systeminnstillinger —

Systemdata. | tillegg til mailserver ma det angis en avsenderadresse, for eksempel til intern
WinTid-support, eventuelt en fiktiv «no-reply»-adresse.

Det ma vaere lagt inn e-postadresse pa de ansatte, i Personell — Personaldata — Personalia.

Funksjonaliteten skrus pa i de ansattes ansattoppsett, i Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering
— Ansattoppsett. Kryss av for «Send fraveer til Outlook» og Lagre

] Gangtid pa .
[] Tillatt fra Internett utregistreringer 0 £
Tilgang til 4 godkjenne Warighet pd session |45 |
) - Arbeidsdager ma ha
Ttllganlg_ til & redigere egne [] stemplingiresultat far
S lirer godkienning
[ Tilgang til tillegg [ Send fravaer til Outlock

D Vis resultater for F Vis resultater for
kostnadssted | minlinTid jobb/prosjekt | min\winTid
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Dersom ledere/superbrukere legger til, endrer eller sletter et fraveer for en ansatt, sa vil det bli
sjekket i den bergrte ansattes ansattoppsett om det skal sendes oppdatering til Outlook.

5. Egendefinerte kolonner i minWinTid

Som standard vises alltid kolonnene Fleksitid, Normaltid, Overtid og Ikke ot i Resultater i
minWinTid.

Dato Inn Ut Fleksitid = Mormaltid Overtid Ikkeot | Fravaer Fravaersnavn Tillegg  Status

on1 08:00  16:00 07:30
To 2 08:00  16:00 07:30
Fr3 08:00 @ 16:00 07:30

Dersom man gnsker & vise andre resultater enn disse kan man endre pa dette i ansattoppsettene til
de ansatte i Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering — Ansattoppsett.

|Tjenestereise Fravasr Timer I Vedlikehold -~ Gangtid pa <
- innregistreringer 0 =
Endre. .. . Gangtid pa -
[] Tillatt fra Internett o e 0 =
Egendefinerte kateqorier i Resultater . c . -
- | 3 Warighet pa session 15 |2
Kategori1 Normaltid IEI Tilgang til 3 godkjenne
Tilgang til 3 redigere egne F ?{eb:\isl?:;gr:;mthfir
Kategori2 Sum overtid IEI stemplinger godkjenning
Kniegori3 Reisetid betat IEI Tilgang til tillegg [] Send fravaer til Outlock
Vis resultater for Vis resultater for
Kategorid Fleks avvik B kostnadssted i minWinTid jobbiprosjekt i minWinTid
Lagre

Velg hvilke kategorier som skal vises i nedtrekksmenyene og trykk Lagre.

Dato Inn Ut Normaltid = Overtid Reisetid Flelfs Fravaer  Fravaersnavn @ Tillegg = Status
betalt avvik

On1 | 08:00 08:00 07:08 07:08 | Tjenestereise
To2 07:08 07:08 | Tjenestereise
Fr3 06:40 05:00 06:40 | Tjenestereise
Ma 6 07:08 07:08 | Tjenestereise
Ti7 08:00 | 18:00 07:08 02:00 02:00 | Tjenestereise
On8& 0800 19:00 10:30 04:00

Nar ansatte apner Resultater sa vil de se kolonnene som er definert i Ansattoppsettet. Ledere og
superbrukere som henter opp ansatte i Resultater vil se kolonnene som er valgt i den enkeltes
Ansatoppsett.
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6. Fullmaktsrapport i WinTid

Fullmaktsrapporten viser en oversikt over hvilke fullmakter som er gitt til andre ledere. Rapporten
ligger under Rapporter — Grunndata. Nar rapporten skal genereres ma man velge format (PDF,
Excel eller HTML), og man ma velge om man skal inkludere fremtidige fullmakter eller ikke —
altsa fullmakter som har en startdato frem i tid. Denne rapporten er kun tilgjengelig pa web.

m 8:43 administrasjon HELP LOGG UT
.

Fullmaktsrapport

Visning
® PDF EXCEL HTML

Inkluder fremtidige fullmakter

Tilgang til rapporten gis med meny-konfigureringen Rapport — Grunndata. Rapporten er kun
tilgjengelig pa web.

Fullmakter gis i Personell — Personaldata — Tilganger i WinTid g2 og i Personell — Personalia —
Konto og WinTid-tilganger i WinTid.

Velg Meny-konfigurasjen Eierskap av kostnadssted

Valgle Valgte
Brukeradministrasjon |
Unikling et

Velg Meny-konfigurasjoner. Velg kostnadssteder

Begrensning av skjemaer Begrensning av kalendre

F.om.nr T.om.nr Beskrivelse F.om.nr T.om.nr Beskrivelse

1wl

I

Velg skjemaserier.

Oppfelgingsoppsett Kundestatte

Welg kalenderserier.

Rapport- /Godkjenningsoppsett | Kundestatte

l[]l[][]l

Lederoppsett leder_Kundestatts
Daglig oppfelgingsoppsett Med ukjerte
Fullmakt il Stensund Tommy - stensundt
Akdiver fullmakt Fra dato 0032017 G- I
Lagre
Oppsett
Oppfeigingsoppselt | Kyndestotte - Rapport- Kundestatte -
/Godkjenningsoppset:
Lederoppsett leder_Kundeststte - Daglig Med ukjente -
oppfalgingsoppsett
Fullmak til Stensund Tommy - stensundt Ativer fullmakt Fra dato
30032017
1 10 ™ AT ; H
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7. Konfigurering av varslinger i lederoppsett

| Lederoppsettet er det mulig & angi hvilke varslinger brukeren skal se i WinTid pa web,
fraveersvarslinger, fraveersplanvarslinger og/eller kategorivarslinger. Som standard vil alle disse
veere skrudd pa i eksisterende lederoppsett, men hvis man oppretter et nytt lederoppsett ma man
krysse av for de varslingene lederen skal se.

Lederoppsettet ligger i Systeminnstillinger — Oppsett-konfigurering — Lederoppsett i WinTid g2.

Brukers oppsett | Ansattoppsett | Lederoppsett |Happurt-f’Gudk_jenningsuppseﬂ I Oppfelgingsoppsett I Prosje |AML—uppseﬂ | Daglig oppfagingsoppsett | Fr istilch | Resul I Floda]
Navn - |Eier Sist endret av Navn leder_Kundestatte Sprak Norwsgian Oppsett kan brukes av andre
chef_Svensk o administrasjc administrasion Reg. typer for vedlikehold Tilgiengelige overtidskoder il lige fravasrskoder Tl lige tillegg
leder_CGI Norg administrasjc administrasjon Avbryt jobb - Fleks lerdag - Aktiv sykemeldt - 100% overtid avvik -
leder_lkke_ved administrasjc administrasjon [] Awslutt jobb lkcke i arbeid E| [7] AvspOT test El 50% overtid svvik c
leder_Konsulen administrasjc administrasjon Bytt jobb = Ingen overtid B Avspas. fleks fim, Bas |
leder_Kundeste a\hiristmsj( Exytt kostnadssted | 4 Kun 100% etter full dzg Avspasering fleks Beredskap helg
leder_Norsk op administrasjc administrasjon Byttavslut jobb Maks 10 timer pr dag Avspasering 0T [F] Delnr. 10
leder_Narsk op zdministrasjc administrasjon Fortsett jobb Maks OT [C] Avventende sykmeldt [C] Delnr. 40
leder_Morsk op administrasjc administrasjon Fravaer (hel dag) Mertid Bytte fridag [] Delnr. 401
leder_Prosjektc administrasjc administrasjon [ 2 7] o oo it 2 [ S2 [ S a2
menager_Arve administrasjc administrasjon Resultatoppestt Generelle innstilinger

. R X R — TResul = - " s . Tilgang til & endre
manager_Engel administrasjc administrasjon Kategonn.am F pe Ber g - Tilgang til & godkjenne bergegngmgsskjema
Lyspasering fleks Saldoer Diager )
N Tilgang til a redigere
Ferie Fravasr Dager stemplinger Tilgang til tilleag
Fleksitid Saldoer Timer
N Itid Sald Ti Arbeidsdager mé ha o
orm.a ! ° ofar - !rner [ stempling/resultat fer Ledﬁ?u%ﬁfjona‘ltetl
Overtid 100 % Cwertid Tillegg Timer godkjenning minttin T
Overtid 133 % Owvertid/Tillegg Timer L
Overtid 200 % Overtid Tilleog Timer | |  minWinTid spesiikt
Overtid 50 % OvertidTillegg Timer [ g\glr:;igfnttlpﬂssd s [7] Obligatorisk korreksjonstekst
Owertid til avspasering Saldoer Timer
Reise helg Saldoer Timer Wis resultater for is resultater for
. . jobbiprosjekt i minWwinTid kostnadssted | minWinTid
Sum timer Saldoer Timer
Syk misykemelding Saldoer Dager B
Syk med egenmelding Fravasr Dager Varslinger
Sykt barn Fraveer Dager Wis fravaersvarslinger Wis fraveersplanvarslinger
Tannleoe/leoe Saldoer Timer ha
4 1 »
Vis kategorivarslinger
Endre...
e [t ] [ 5

8. Hjelpekategorier for sykefravaer

Hjelpekategoriene for sykefraveer gir resultat pa kategori 70 «Syk innenfor arbeidsgiverperioden»
0g 71 «Syk utenfor arbeidsgiverperioden» ved legemeldt fravaer. Resultat pa Syk innenfor
arbeidsgiverperioden gis som navnet indikerer ved legemeldt fraveer innenfor arbeidsgiverperioden,
mens Syk utenfor arbeidsgiverperioden naturlig nok gis ved legemeldt fraveer utenfor
arbeidsgiverperioden.

Disse kategoriene kan overfares til lannssystem som lgnn- eller trekkarter via resultateksport.

For a skru pa kategoriene ma du ga til Systeminnstillinger — Regler for sykefravaer — Sykmelding
og krysse av for de kategoriene dere gnsker a ta i bruk.

WinTid ™ WinTid — Nyhetsdokumentasjon Side 13
CONFIDENTIAL



WinTid

Sykmelding |Sje-k.|{punkter| Egenmelding | Sykt bam |
Antall dager i arbeidsgiverperioden 16 (=
Fravaerskode for sykmelding Syl m/sylcemelding E|
Fraveerskode for aktiv syk Aletiv sylcemeldt E|
Fraveerskode for gradert syk (redusert arbeidstid) Gradert sylcemeldt E|
Fraveerskode for gradert syk (redusert kapasitet) Gradert syk m/red kapasitet E|
Fravesrskode for avventende syk Avventende sykmeldt E|
Minimum antall dager fer sykmelding er tillatt 1 =
Skru p& kategori for syk innenfor arbeidsgiverperioden
Skru pa kategori for syk utenfor arbeidsgiverperioden

I tillegg ma kategoriene som skal benyttes markeres for at de er i bruk. Dette gjgres i Koderegistre
— Kategorier. Det ma gjgres for begge kategoriene dersom begge skal benyttes.

Nr Mavn *  Kategori nr 0
0 enfor arbeidsgiverperiode
71 Sk utenfor arbeidsgiverperioden Kategori navn Syk innerfor arbeidsgiverperioden
80 Tilstedetid ved Aktiv sykemeldt
| Sl
95 Sum fimer reell Kategor kortnawn yklAgp
9 Sum overtid reell Kategorien er i bruk
97 Sum tfmer glle jobber Kategori type Feksitid
98 Sum timer
99 Sum overtid Regnes i
101 Lar/sendags tillegg il @
102 Tillegg nr.2 i
103 Tillegg nr.3
104 Tillegg nr.4
105 Tillegg nr.5
Hjelpekategoriene fungerer ikke dersom det benyttes stillingshistorikk og sykefraveeret strekker seg

over flere stillinger.

9. Las i timefordeling for eksporterte dager
Dersom det er krysset av for «Sperr for videre overfagring» i prosjekteksportoppsett sa vil det ikke

lenger veer

e mulig & fordele timer pa dager som er eksportert.

tt | Skjemata eksport oppsett |

Nawn™

Resultattype
() Manstring

@ Produksjon/prosjekt Pfelt filter () Dagen er godkjent av leder ) Firma

Prosjekt [[] Bruk overtidskriteria [[] Backup av fil til database
Valg av godkjenningsniva ved overfaing Litvalg
@ Alle resultater @) Intet utvalg

) Kostnadssted (7 Dagen er godkjent av ansatt ) Lwrdeling
Summert Regler for merking e
() Pr periode Sortering m [T] Merk med godkjenningsniva red ’ Registreringsmetode ... ]
@ Prdag I Sperr for videre overfaring I [ Kun tildelte ansatte
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Uke 7-13.02.2017 - 19.02.2017

Man Tir | Ons | Tor Fre Lar Sen

Prosjektnavn (V] v [v] [v] V] /] (/]

i KS - Helpdesk funksjonell 752 |72 ||[7.57 ||7T12 |[7.57

Totalt 752 712 757 742 757 0 0

Rest 0 0 0 0 0 0 0 +

10. Endringer i eksport av produksjons-/prosjektresultater

| eksport av produksjons-/prosjektresultater kan man na velge om man vil fa ut resultater pa de som
stempler bytt jobb, de som fordeler timer, eller alle sammen.

Som standard eksporteres alle resultater, men dette kan endres ved & ga endre i eksportoppsettet, i
Import/Eksport — Eksportoppsett. Nar Produksjon/prosjekt er valgt som Nar Produksjon/prosjekt er
valgt som Resultattype blir knappen "Registreringsmetode..." under Utvalg aktivert. Klikker man
pa denne far man tre valg:

Navn® Prosjekt [ Bruk overtidskriteria [] Backup av fil il database
Resultattype Valg av godkjenningsniva ved overfering tvalg
() Manstring @ Alle resultater @ Intet utvalg
@ Produksjoniprosjekt Fielt filter ) Dagen er godkjent av leder ) Firma
) Kostnadssted ) Dagen er godkjent av ansatt ) Awdeling
Summert Regler far merking () Lennsgruppe Progjelteksport «
() Pr periode Sortering D [C] Merk med godkjenningsniva red Registreringsmetode ...

@ Prdag [] Sperr for videre overfering [ Kun tildelte ansatte

' -

Fomat 1"t Velg Registreringsmetode =NACN X
) Tabell @ Fastlengde &

Felt Les _ Filter

| © ate -

AnsatiNe (=] 10

Dato IZI g ) Produksjonsarbeidere

Pfeltl [x|10]|] @ Prosjektiordelere

Plelt2 (=] 10

Resultat 4

esults =] [ ok | [ Aot |
Fakturatekst E 80

| leggtil | [ Settion || Sl |

Filbehandling

() Overskriv @) Legg til ) Awbryt hvis fil eksiste Filformat

Filsti coitemph, E Topp- og Bunntekst oppsett m
Filnawn™

alle_periode bt

o Alle: Slik det alltid har fungert, alle ansatte tas med

e Produksjonsarbeidere: Kun ansatte som har Fast jobb, Forrige jobb eller Ingen produksjon
far jobbstempling i Personell - Personaldata - Produksjon tas med

o Prosjektfordelere: Kun ansatte som har Ingen produksjonsberegning i Personell -
Personaldata - Produksjon tas med
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Alle endringer som gjares i eksportoppsett anbefales a gjares i samarbeid med en av vare
konsulenter.

11. Menytilganger for Arbeidsplan og Arlig fravaersoversikt

Tilgang til Arbeidsplan og Arlig fraversoversikt i WinTid pd web ma né gis via Meny-
konfigurering. Tidligere hadde alle ledere automatisk tilgang til disse sidene. Dersom lederne
gnsker & fortsatt se disse sidene ma de legges til i Meny-konfigureringen deres i Systeminnstillinger
— Meny-konfigurering i WinTid g2.

De heter minWinTid — Arbeidsplan og minWinTid — Arlig fravaersoversikt. Dobbeltklikk p& dem
for a flytte dem over i kolonnen til hgyre og lagre.

Tilgiengelige Meny-konfigurasjoner -] Valgte Meny-konfigurasjoner | -
minWinTid - Abeidsplan AML-OT rapport

min\inTid - Arlig fravasrsoversikt Arbeidsplan

Arbeidstidsregler - &vrunding
Arbeidstidsregler - Beregningsskjema
Arbeidstidsregler - Helligdagsprofiler
Arbeidstidsregler - Kalender
Arbeidstidsregler - Kalender
Arbeidstidsregler - Overtidsreglement
Arbeidstidsregler - Pauseregler
Arbeidstidsregler - Saldo-avrunding
Arbeidstidsregler - Tillegg
HAorviksrapport

Beregning

Beregning

Beregningsskjema

() )

Brukeradmimistrasjon Les
Brukeradministrasjon Skriv
Dagsrapport

Databasescript Skriv

Egendefinerte rapporter - Resepsjon
Eksport fra WinTid Skriv
Feilstemplinger

Ferierapport

Crmsrmmrm mimlele e -
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